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Program szkolenia MS Excel - Poziom Zaawansowany — 30 godz.
(wymagana znajomosc¢ obstugi programu w zakresie srednio zaawansowanym)

Skréty klawiszowe
e Skréty do poruszania sie po arkuszu.
e Skréty do przeglgdania arkusza.
» Skroty do poruszania sie miedzy arkuszami.
» Skroty dostepu do narzedzi.
» Skroty dotyczgce wprowadzania formut oraz danych.
» Skroéty dotyczgce zaznaczania.
Zaawansowane filtrowanie
» Zalety zaawansowanego filtrowania, z zapisaniem kryteriow w komorkach arkusza.
* Kryteria filtrowania.
» Filtrowanie taczne - kilka warunkow musi by¢ jednoczesnie spetnionych.
» Filtrowanie alternatywne - przynajmniej jeden z warunkéw musi by¢ spetniony.
» Filtrowanie wedtug kryteribw z wielu kolumn jednoczesnie.
» Kopiowanie przefiltrowanych danych w inne miejsce arkusza.
« Filtrowanie zaawansowane z uzyciem formut.
* Odswiezanie filtru.
« Wydobywanie listy unikatowych wartosci ze wskazanej kolumny.
¢ Narzedzie filtru zaawansowanego "Tylko unikatowe rekordy".
« Narzedzie "Usun duplikaty".
Funkcje analizy danych (zaawansowane)
Funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO.

e Budowa funkgiji.
« Wyszukiwanie z uzyciem funkgciji.
« Wskazywanie odpowiedniej wartosci sposrad kilku mozliwych.
* Wyszukiwanie wartosci zblizonej, w celu okreslenia, do jakiego przedziatu nalezy
okreslona warto$¢.
e Sprawdzanie kompletnosci list.
e Pobieranie danych z innych (wielu) arkuszy lub plikow.
Budowa dynamicznych arkuszy.

* Woykorzystanie funkcji PRZESUNIECIE, w celu dynamicznego wskazania zakresu
komorek z wartosciami.
« Wykorzystanie funkcji PODAJ.POZYCJE w celu wskazania potozenia okreslonej
komorki, wzgledem innych komarek.
* Wykorzystanie funkcji INDEKS w celu zwrdcenia zawarto$ci komorki, znajdujgcej sie
w okreslonym potozeniu.
Przecigganie formuty, tak, aby odnosita si e do kolejnych arkuszy.

«  Wykorzystanie funkcji ADR.POSR do wskazania nazwy kolejnych arkuszy.
Postugiwanie si e wielokrotnie zagnie zdzang funkcj 3 JEZELI.

Tworzenie arkuszy podsumowuj acych inne dane, wybrane przez u zytkownika - z
wykorzystaniem funkcji INDEKS.

Wskazywanie warto $ci ostatniej zapetnionej komorki w wierszu lub kolu mnie.
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» Z wykorzystaniem funkcji PRZESUNIECIE oraz ILE.NIEPUSTYCH, gdy tabela

danych nie posiada pustych komorek.

» Z wykorzystaniem funkcji PODAJ.POZYCJE oraz INDEKS, gdy tabela danych

posiada puste komorki.

Dynamiczne sumowanie liczb - formuta sama rozpoznaj e jak wiele komoérek powinno

zosta ¢ zsumowanych.

Definiowanie nazw
Tworzenie nazw.

e Za pomocg "Pola nazwy".
e Za pomocg okna "Nowa nazwa".

Nazywanie warto $ci statych.

Nazywanie pojedynczych komaérek i zakresow komoérek.
Nazywanie formut.

Nazywanie komorek lub formut w sposob wzgl  edny.
Nazywanie komorek lub formut w sposéb bezwzgl  edny.
Ustawienie zakresu nazwy.

Wykorzystanie nazw.

* W formutach.
e Przy tworzeniu wykresow.
* Przy stosowaniu harzedzia "Poprawnosci danych".
e Przy budowaniu list.
Formatowanie warunkowe z u zyciem formut

Zasady tworzenia prawidtowej formuty dla stosowania formatowania warunkowego.

Rozré znienie komorki aktywnej spo  $rod komoérek zaznaczonych i jej istotno  $é€.

Formatowanie komorek w zale znosci od warto $ci w innych komorkach.

e Odwotania wzgledne w formule.
e Odwotania bezwzgledne w formule.

« Wykorzystanie funkcji pozwalajgcych z kilku wartosci logicznych otrzymac¢ jedng

(ORAZ, LUB).

Przypisanie formatu komorkom, aby wyr6  znié je z pewnego powodu spo $rod reszty.

Przypisanie formatu, aby stworzy € dynamicznie formatuj gce sie tabele, w zale znos$ci

od ilo $ci wprowadzonych danych.
Wyré znianie komorek, ktére wymagaj q uzupetnienia.

Wyré znianie komorek, ktére zawieraj g btedne warto $ci.

Poréwnywanie warto $ci mi edzy sob g (sprawdzenie gdzie jest wi eksze, mniejsze, czy

sg rowne).

Sprawdzenie czy warto $ci nie zostaly powtérzone zbyt wiele razy.
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Funkcje tekstowe
Przedstawienie funkcji stu  zgcych do wytawiania cz esci tekstéw.

* Funkcja PRAWY.

e Funkcja LEWY.

* Funkcja FRAGMENT.TEKSTU.
Przedstawienie funkcji stu  zgcych do edycji tekstow.

* Funkcja ZWIELKIEJ.LITERY.

* Funkcja ZLACZ.TEKSTY oraz operator "&".

* Funkcja POWT.
Przedstawienie funkcji stu  zgcych do obrabiania danych zaimportowanych z
systemow.

» Funkcja USUN.ZBEDNE.ODSTEPY.
»  Funkcja WARTOSC.
* Narzedzie "Tekst, jako kolumny".
Przedstawienie funkcji stu  zgcych do wskazywania cech tekstow.

*  Funkcja ZNAJDZ.

* Funkcja Dt.
Otrzymywanie kolejnych tekstow w sposéb automatyczn y (np. kolejnych numerow
faktur).

Pobieranie z tekstu informacji reprezentowanej prze  z znaki, ktérych pozycja bywa
rozna.

Pobieranie z dlugiego tekstu jedynie interesuj  gcych u zytkownika informaciji.

tacza
Czym s g tacza.

e Budowa tgczy.

e tgcza miedzy plikami.

e t3gcza miedzy arkuszami.
Usuwanie t gczy.

Podmiana t gczy.

* Wykorzystanie narzedzi dedykowanych do operacji na tgczach.

» Wpykorzystanie narzedzia "Zamien".
Tworzenie szablonéw plikbw, ktére mog g by ¢ wielokrotnie wykorzystane (np. w
kazdym kolejnym miesi acu).

» Jak nazywac pliki, aby tgcza dziataty prawidtowo.
* Wykorzystanie odpowiednich funkcji w plikach potgczonych.
» Odpowiednie przechowywanie potgczonych plikow.

Btad wywotany dwukrotnym otwarciem programu MS Excel.

Wklejanie t gczy za pomoc g narzedzia "Wklej specjalnie”.
Prawidtowy sposob otwierania, uzupetniania oraz zam  ykania pot aczonych plikbw.

Walidacja danych
Ograniczenie mo zliwo $ci wprowadzania danych do okre  slonego typu.

Pomorska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A. Sad Rejonowy Gdansk-Pétnoc w Gdansku Stupski Inkubator Technologiczny
76-200 Stupsk, ul. Obroncéw Wybrzeza 2 KRS 0000052733 76-200 Stupsk, ul. Portowa 13 B
Tel. (+48) 59 841 28 92 / Fax 59 841 32 61 NIP 839 00 29 569 — REGON 770719284 Tel. (+48) 59 846 81 00 / Fax 59 846 81 01
www.parr.slupsk.pl Kapitat zaktadowy, wptacony w catosci 28 834 600 zt www.sit.slupsk.pl
www.sse.slupsk.pl Nr konta 30 1240 3770 1111 0000 4068 1180 sit@sit.slupsk.pl

office@parr.slupsk.pl PN-EN ISO 9001:2009



A S.upsKA POMORSKA AGENCJA ROZWOJU _
SPECJALNA REGIONALNEGO S.A. Stupski
k‘ STREFA - Inkubator
s B,
W EKONOMICZNA Technologiczny

» Tylko daty z wybranego okresu.
* Tylko liczby.
» Teksty o okreslonej maksymalnej dtugosci.
Ograniczenie mo zliwo $ci wprowadzania danych do listy warto  $ci.

* Tworzenie listy wartosci.

* Przypisanie listy do narzedzia walidacji danych.

* Tworzenie dynamicznie uzupetniajgcej sie listy wartosci.
Walidacja warunkowa - zale zna od wcze $niej wprowadzonych przez u zytkownika
danych.

* Wykorzystanie nazwanych zakreséw komorek.
+  Wykorzystanie funkcji ADR.POSR.
Walidacja niestandardowa - zapobieganie wprowadzeni  u duplikuj gcych si e warto $ci.

Wyswietlanie monitu podpowiadaj gcego, jaki typ danych jest oczekiwany w danej
komorce.

Wyswietlanie alertu o bt edzie, gdy zostaty wprowadzone bt  edne dane.

Tabele przestawne (zaawansowane)
Przygotowanie danych do stworzenia tabeli przestawn ej.

Ustawienia pola warto $ci - podsumowanie danych.
Pokazywanie warto $ci, jako...

* Pokazywanie, jako "% z".
* Pokazywanie, jako "% sumy wiersza nadrzednego".
» Pokazywanie, jako "r6znica".
* Pokazywanie, jako "% roznicy".
» Pokazywanie, jako "suma biezgca w".
» Pokazywanie, jako "% sumy biezacej".
e Pokazywanie, jako "Porzadkuj od najmniejszych do najwiekszych".
« Pokazywanie, jako "Porzadkuj od najwiekszych do najmniejszych".
Tworzenie pola obliczeniowego - wiasnego pola, ktér ~ ego nie ma w tabeli zrodtowe;.

Tworzenie elementu obliczeniowego - wlasne elementu  , ktérego nie ma w tabeli
zrédtowej.

Problem z jednoczesnym grupowaniem danych w kilku t abelach przestawnych.
Problem z utworzeniem tabeli przestawnej w nowym ar  kuszu.

Tabela przestawna, jako narz edzie do otrzymywania listy unikatowych warto  $ci.
Tabela przestawna stu zaca do sprawdzenia, czy warto $ci si @ nie duplikuj 3.

Niestandardowe formaty danych
"Dopisywanie” tekstu do warto  $ci komorek, ktory b edzie tylko widoczny, ale nie
bedzie si @ w nich znajdowat.

» Dopisywanie jednostek do wartosci liczbowych, umozliwiajgc wykonywanie operacji
matematycznych na nich.

e Dopisywanie tekstu do innego tekstu.

« Wstawianie etykiet do wartosci w komorkach.
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Formatowanie dat.

» Dowolne rozmieszczenie informacji na temat dnia, miesigca oraz roku w dacie.
* ROzne sposoby prezentacji dnia, miesigca oraz roku.
* ROzne znaki taczace elementy daty.
* Prezentowanie dnia tygodnia.
Zréznicowane formatowanie w zale znos$ci od tego czy komdrka zawiera liczb e
dodatni g, ujemn a, zero lub tekst.

* Nadawanie czcionce roznego koloru.
* Nadawanie r6znego formatowania liczbom.
Walidacja danych za pomoc g formatowania niestandardowego.

*  Wyswietlanie komunikatu, gdy zostanie wprowadzona nieprawidtowa wartosc.
* Nie wyswietlanie wartosci.
Ukrywanie warto $ci wprowadzonej do komorki.

Tworzenie spisu tre $ci, za pomoc g, ktérego mo zna w szybki sposob przenie $€ sie do
odpowiednich miejsc w pliku.

Szukaj wyniku
Przedstawienie zastosowania i zasady dziatania narz ~ edzia.

Obliczanie, jak g warto $€ powinna przyj aé zmienna, aby otrzyma ¢ ostateczny wynik w
odpowiedniej kwocie.

Mened zer scenariuszy
Przedstawienie zastosowania i zasady dziatania narz  edzia.

Budowanie wielu scenariuszy arkusza, mi  edzy ktérymi mo zna sie szybko przet gczaé.
W zaleznos$ci od warto $ci zmiennych, arkusz przyjmuje odpowiedni g posta €.
Prezentowania podsumowania scenariuszy.

Solver
tadowanie narz edzia "Solver" nawst gzke.

Przygotowanie danych do u zycia solvera.

¢ Przygotowanie komérek z wartosciami zmiennymi.
e Stworzenie formuty w komadrce docelowej, ktéra bedzie sie opieraé¢ na wartosciach
zmiennych.
¢ Przygotowanie komérek z danymi do warunkéw ograniczajgcych.
Ustawienie komorki celu na odpowiedni g warto Sé€.

» Dokfadna wartosc.

* Wartos¢ mozliwie najwieksza.

e Wartos¢ mozliwie najmniejsza.
Wskazanie komérek zmiennych.

Ustalenie warunkow ograniczaj acych.

Formanty
Zatadowanie do wst gzki zaktadki "Deweloper”, na ktorej dost  epne s g formanty.

Tworzenie formularza w Excelu.
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Przedstawienie ré znic mi edzy formantami Excela, a formantami ActiveX.

Przedstawienie formantow.

e Przycisk.

* Pole kombi.

e Pole wyboru.

* Przycisk pokretta.

* Pole listy.

* Przycisk opciji.
« Pole grupy.

» Etykieta.

* Pasek przewijania.
Opcje formatowania formantéw.

Tworzenie kalkulatora kredytowego za pomoc g formantow.

Makra
Nagrywanie makr.

* Nazywanie makra.
¢ Przypisywanie skrotu klawiszowego do makra.

* Miejsce zapisu makra (ten skoroszyt lub skoroszyt makr osobistych).

Tryb nagrywania makra.

e Tryb bezwzgledny.
e Tryb wzgledny.
Opcje bezpiecze nstwa zwi gzane z makrami.

Zapisywanie pliku z makrem.
Wiaczanie makra.
Zastosowanie makr.

e Czesto powtarzajgce sie czynnosci.

e Czynnosci trwajgce duzo czasu.

e Tworzenie skrétéw klawiszowych.

e Obrébka danych importowanych z systemu.
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